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• Een wijzigingsverzoek voor een inkooporder wordt ingediend in geval van een prijswijziging of indien aan
de bestelde hoeveelheid niet kan worden voldaan.

• Een wijzigingsverzoek voor een inkooporder moet worden ingediend voordat een factuur tegen de 
inkooporder wordt ingediend.

• Leveranciers kunnen geen wijzigingsverzoek voor een inkooporder indienen om de prijzen voor 
contracttariefblad master-items te wijzigen.  De leverancier moet eerst zijn UPS-contactpersoon over de 
wijziging van de prijsovereenkomst in kennis stellen en vervolgens bij supplyline@ups.com een verzoek 
indienenom de prijs van het tariefblad te laten wijzigen.

• Om fouten te voorkomen, verwijdert u alle regels met een waarde van nul dollar ($.00) voordat u een 
wijzigingsverzoek voor een Inkooporder indient.
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Voordat we beginnen....

mailto:supplyline@ups.com
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Log in op het Coupa Supplier 
Portaal (CSP) op: 
https://supplier.coupahost.com/
met het eerder vastgestelde e-
mailadres en wachtwoord.

Voor de beste resultaten is Google 
Chrome de aanbevolen 
webbrowser.
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Selecteer de juiste UPS-klant 
in het vervolgkeuzemenu 
Selecteer klant. (Select 
Customer)

Klik op het tabblad 
Bestellingen (Orders) in 
de menubalk.
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Zoek en klik in de lijst met inkooporders op het 
inkoopordernummer (PO number) dat gewijzigd 
moet worden.

Scroll naar beneden, naar de 
linkerbenedenhoek van de inkooporder, 
onder het Inkooporder-totaal, en klik op de 
knop Wijziging aanvragen (Request 
Change).
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In de wijzigingsweergave kunnen de velden 
Hoeveelheid (Quantity), Prijs (Prijs) en Nodig per 
Datum (Need by Date) worden gewijzigd.

Opmerking: Wijzigingen in het veld Prijs
(Price) mogen geen belastingen omvatten. 
Toepasselijke belastingen worden toegevoegd 
in het gedeelte Belastingen en Totalen van de 
factuur.

Selecteer de juiste Reden voor Wijziging. (Reason 
For Change) Als "Andere" (Other) is geselecteerd, 
moet een opmerking worden ingevoerd in het veld 
Opmerking. (Comment)

Zodra alle verplichte velden zijn ingevuld, klikt u op 
Wijzigingsverzoek Indienen. (Submit Change 
Request)

OF

Om de inkooporder te annuleren, klikt u op 
Aanvraag tot annulatie van de Inkooporder.
(Request PO Cancellation)
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Op de pagina Inkooporders geschiedenis verschijnt een groene banner met 
„geslaagd” (success).

Het juiste UPS-teamlid zal op de hoogte gebracht worden van de gevraagde 
wijziging.
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Heeft u hulp nodig?

Als u de optie Online Help kiest in het menu 
Help in de rechterbovenhoek, worden 
gebruikers doorverwezen naar de Coupa 
Supplier Portaal Help-pagina's.
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Dank u dat u een gewaardeerde partner bent.

Updates van R30s.09.14.2021 tot R31s.12.02.2021:
• Pag 6 - Toegevoegde nota betreffende belastingen in prijswijzigingen
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